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1.- PRESENTACION

Este documento representa una herramienta de referencia y consulta, encaminada a orientar a
los servidores publicos en la ejecucion de sus labores cotidianas. Aplica a todo el personal del
servicio publico que labora en la Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad, en el Centro de
Rehabilitacion e Integracion Social (CRIS) Teresa de Calcuta y al personal que labora en las
demas areas del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México.

El Centro de Rehabilitacion e Integracion Social (CRIS) Teresa de Calcuta, depende de la
Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, tiene como finalidad brindar rehabilitacion integral
a personas con discapacidad con el fin de reintegrarlas a la sociedad.

Conscientes de la importancia que representa el Centro de Rehabilitacion e Integracién Social,
se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién del Centro de
Rehabilitacion e Integracion Social “Teresa de Calcuta”, con la finalidad de normar la
estructura organizacional, de tal forma que nos permita optimizar recursos, coordinar esfuerzos y
acciones para el logro de los objetivos establecidos, dentro de su contenido describe las
atribuciones, funciones y jerarquia que ocupa cada uno de los puestos descritos en él, para dar
certidumbre en la operatividad logrando brindar calidad en el servicio y ejecutar los objetivos y
metas propuestos.

2.- OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con el titular de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad para que personas
con discapacidad reciban atencién especializada con calidad y calidez, asi como dar seguimiento
al cumplimiento de las metas de cada area del CRIS Teresa de Calcuta, atender las incidencias
del personal, mantener actualizado el registro de bienes, integrar los reportes e informes de las
actividades del CRIS Teresa de Calcuta, mantener y gestionar los suministros necesarios para el
funcionamiento y correcta operacion del CRIS Teresa de Calcuta.
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3.- POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Este manual es de aplicacion para la Coordinacién del Centro de Rehabilitacion e
Integracion Social “Teresa de Calcuta”, dependiente de la Subdireccién de Asistencia a la
Discapacidad y de las areas del CRIS que estan conformadas por médicos especialistas,
terapia fisica, terapia ocupacional, terapia de lenguaje, estimulacion temprana, psicologia
y trabajo social

La Coordinacién del Centro de Rehabilitacion e Integracion Social “Teresa de Calcuta’, le
corresponde apoyar al titular de la Subdireccidon de Asistencia a la Discapacidad, el
despacho de los asuntos que se le encomienden.

Vigilar que se haga buen uso de los recursos materiales y economicos, asi como del
manejo del personal para que se cumplan los objetivos de la Subdireccion de Asistencia
a la Discapacidad.

Bajo supervisién del titular de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad, elaborar y
dar seguimiento al presupuesto que ejerce la Subdireccién.

Solicitar, analizar y registrar la informacion correspondiente POA, PBRM, altas y bajas de
personal del CRIS, peticiones de informacion, andlisis de ingresos etc., y todas aquellas
gue le encomiende su superior inmediato.

4.- BASE JURIDICA

FEDERALES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacién 28-05-2021(Texto vigente).

Ley General de Salud. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 16-
05-2022(Texto vigente).

Ley de Asistencia Social. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
11-05-2022(Texto vigente).
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ESTATALES

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima
reforma POGG 11 de julio de 2022.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020

Ley para la Inclusion de las Personas en Situacion de Discapacidad del Estado de México.
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10 de j junio de
2022.

MUNICIPALES

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México. Articulo 120 y 121.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos
arquitectonicos para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en los establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del
sistema nacional de salud. (Diario Oficial de la Federacién. 15 de septiembre del 2004).

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico. (Diario Oficial de
la Federacion. 5 de octubre del 2012).

Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSA1-1997, para la prestacién de Servicios de
asistencia social para menores y adultos mayores.
(Diario Oficial de la Federacion. 17 de noviembre de 1999).

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, para la atencién integral a personas con
discapacidad. (Diario Oficial de la Federacién. 14 de septiembre del 2012).

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, para la Vigilancia Epidemiolégica.
(Diario Oficial de la Federacion. 19 de febrero gel 2013).
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* Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica
especializada. (Diario Oficial de la Federacion. 08 de enero del 2013).

5.- TERMINOLOGIA

Recursos Materiales:
Es el mobiliario, vehiculos e insumos que ocupan las diferentes areas que integran la

Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad para su operacion.

Objetivos:
Son las metas que tiene la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad, para el alcance de los

resultados planteados por el H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez y el Sistema Municipal
DIF de Naucalpan de Juarez, México.

POA:
Programa Operativo Anual.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México

PbRM:

Presupuesto Municipal basado en Resultados.

CRIS:
Centro de Rehabilitacién e Integracion Social “Teresa de Calcuta”

\\ Rgvisé JI \ Autorizé:
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' Dar atencién a
fareas encomendadas
por la Subdireccion de
Asistencia a la
Discapacidad.

las

Se solicita informacién
a todas las areas del
CRIS

Se envia por oficio o
se elaboran los
formatos
correspondientes
para solicitar los
requerimientos de

Despacho de los

asuntos
encomendados por la
Subdireccion de
Asistencia a la

cada area del CRIS Orscapacidad.
Solicitar, analizar y
i . Enviar por oficio la L o .}?
T o Sy | e o Limpmenaiok  ipcriovke
inanien: clisdtiinics (6 Se solicita informacién | debidamente POA PBRM
5 a todas las areas del | acompafada del i d
- entrega de los CRIS SLtetD peticiones de
| formatos POA, correspondiente a la informacion y todas
| PBRM, etc. ' UIPPE aquellas que le
| ' encomiende su
k superior inmediato.
| Solicitud de S -k 7
; 2 ; Se solicita al personal | Gestion de reparacién
[ISgaraeian yio | Se ISwine el es@ado Y| de mantenimiento la y/o mantenimiento de
- mantenimiento de un | se evalua que tipo de reRraciAn  dal  Blen | bisites musbles & |
| bien mueble O | reparacion se requiere mSebie B Inmiabls fmLabiss 5
‘ inmueble ; "
- Solicitud de | Se revisa el estado del ﬁ?orsrzgt:;éz o, pron dlg Gestion de
reparacion y/o | equipo de informatica reparacién i Reparacién y/o
- manteniendo de | y se evalua el tipo de y mantenimiento de

' bienes informaticos

reparacion

mantenimiento del

bien informatico

bienes informaticos.

Se valora el tipo de

discapacidad

interno de transporte.

domicilio a CRIS.

Solicitud = : R Se ingres amite

s ks : ? ‘de incidencia o tramite gresa el tram ) e
incidencias y tramites o i e ante recursos | Gestion de tramite de
ante Recursos ok humanos con los | incidencias

Humanos humanos que solicita formatos oficiales

\ el personal

i Solicitud de servicios | Evalua viabilidad del | Recibe el servicio de | Servicio de transporte
de transporte a | servicio, se da al | transporte, CRIS a a personas con
personas con | paciente el reglamento | domicilio o de discapacidad.
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7.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

7.1.- Despacho de los asuntos encomendados por la Subdireccion de Asistencia a la
Discapacidad.

-La solicitud escrita o verbal_|,  Busca la manera mas
del titular de la Subdireccién | eficiente para cumplir con las

de Asistencia a la tareas encomendadas
Discapacidad. v

-Oficio de contestacion se tramitan los
girado por el Coordinador requerimientos necesarios
del CRIS. en las diferentes areas del

SMDIF Naucalpan

'

En el caso de comprase _| _Se tramita la solicitud al area
elaboran los formatos de de Adquisiciones
requerimiento necesarios. l

Se informa al titular de la (|_Se recibe requerimiento para
Subdireccién de Asistencia a el tramite correspondiente
la Discapacidad
Si existiera algun factor que
impida el cumplimiento de esta
» tarea se informa mediante
oficio al Subdirector de
Asistencia a la Discapacidad,
solicitando nueva fecha para el
inicio de tramite

7.1.1.- Interaccion con otros ?eggs: Jefatura de Adquisiciones del SMDIF Naucalpan de
Juarez

/]
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7.2.- Solicitar, analizar y registrar la informacion correspondiente POA, PBRM, peticiones
de informacién y todas aquellas que le encomiende su superior inmediato.

| Solicitud en tiempo y forma por
| oficio y de manera electrénica
para la entrega de los formatos
POA, PBRM, etc.

CRIS, conformadas por:;
medicos especialistas, terapia
fisica, terapia ocupacional,
terapia de lenguaje,
estimulacién temprana, trabajo
social y psicologia, la
informacioén debidamente
sustentada con firma y el

soporte de datos

se coteja y se valida la
informacion y se alimentan los
formatos POA, PBRM, etc.

Se elabora oficio de respuesta
con los formatos solicitados con
la leyenda reviso y valido
debidamente firmada y se envia—T»

al area de la UIPPE.

Se entregan formatos
al area de la UIPPE

v

Se concluye el tramite y se da
conocimiento al titular de la
Subdireccion de Asistencia a la
Discapacidad

7.2.1.- Interaccién con otros procesos: Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y
Evaluacién del SMDIF Naucalpan de Juarez.
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7.3.- Gestion de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

‘Gestion de reparacion lo
mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles

Las distintas areas del CRIS
conformadas por: terapia fisica,
terapia ocupacional, terapia de

lenguaje, estimulacion
temprana trabajo social y
psicologia, se presentan en la

Coordinacioén para solicitar el

servicio de reparacion.

se verifica y evalua el tipo de
reparacion que se requiere.

Se elabora solicitud de
reparacion.

Se verifica gque la reparacion

: e
sea realizada

Se tramita la solicitud al area de
Servicios Generales

| Autoriza la solicitud y envia

personal

Se concluye el servicio solicitado

7.3.1.- Interaccién con otros procesos: Jefatura de Servicios Generales del SMDIF Naucalpan

de Juarez
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7.4.- Gestion de reparacion y/o mantenimiento de bienes informaticos.

Gestion de Reparacion y/o Las distintas areas de
mantenimiento de bienes terapias las cuales estan
informaticos. conformadas por las
siguientes: terapia fisica,
terapia ocupacional, terapia
de lenguaje, estimulacion
temprana trabajo social y
Psicologia, se presentan en
la Coordinacion para solicitar
el servicio de reparacion.

se verifica y evalua el tipo de
reparacién que se requiere.

'

Se elabora solicitud de
s e s g ”
reparacion. Se tramita la solicitud al area
de Informatica.

Se verifica que la reparacign | J'
sea realizada Autoriza la solicitud y envia
personal

» Se concluye el servicio
solicitado

7.4.1 Interaccion con otros procesos: Jefatura de Informatica y Tecnologias de la Informacién
del SMDIF Naucalpan de Juarez

4
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7.5.- Gestion de tramite de Incidencias.

Tramite de Incidencias El usuario se presenta en la
Coordinacién para solicitar el
tramite de incidencias.

se verifica y evalla si el tramite
de incidencias es justificable

Se requisita el formato de
incidencias.

Se tramita la incidencia en el area
de Recursos Humanos.

<

Se concluye el tramite y se da
seguimiento

7.5.1 Interacciéon con otros procesos: Jefatura de Recursos Humanos del SMDIF Naucalpan
de Juarez

/ M )
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7.6.- Servicio de transporte.

Servicio de transporte.

El usuario se presenta en
trabajo social para solicitar
el servicio de transporte.

Se da el reglamento de
transporte al paciente para
revision. l —

Se remite al usuario con un
chofer para verificarla  —y
existencia de ruta.

Si hay ruta en existencia se
envia al paciente a caja
para pago de servicio de
transporte.

El chofer anota el folio de
recibo en su hoja de registro
diario y anota dias y horarios de
transporte.

El paciente firma y acepta las
Lcondiciones del servicio de
transporte.

p El chofer verifica si hay alguna
ruta cercana al domicilio del
paciente.

.

™ El usuario paga el servicio de
transporte.

Se otorga el servicio de
transporte.

7.6.1 Interaccion con otros procesos: Ninguna.
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8.- DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

8.1 Nombre del Proceso:
Despacho de los asuntos encomendados por la Subdireccion de Asistencia a la
Discapacidad.

8.1.1 Objetivo:
Atender, responder y dar solucién a las tareas encomendadas por la Subdireccién de Asistencia
a la Discapacidad.

8.1.2 Alcance:

La observancia de lo establecido en el presente manual es de caracter obligatorio y general para
el personal de las diferentes areas integran el Centro de Rehabilitacién e Integracion Social
Teresa de Calcuta y la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad.

8.1.3 Referencias:

Ley General de Salud, DOF 08-04-2013.

Ley General de Salud. reforma la fraccién XVII del articulo 3, la fraccién Il del articulo 6, la
fraccién Il del articulo 33, el articulo 59, |a fraccion VI del articulo 100, la fraccién | del articulo
104, la fraccion Il del articulo 112, la denominacion del Titulo Noveno “Asistencia Social,
Prevencion de la Discapacidad y Rehabilitacién de las Personas con Discapacidad”, las
fracciones |, Il y V del articulo 168, el articulo 173, el parrafo primero y las fracciones |, II, lll, IV,
V y VI del articulo 174 y los articulos 175, 177, 178, 180 y 300 g.'ie la

Ley general para la inclusién de personas con discapacidad Ultimas reformas publicadas DOF
12-07-2018

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 120 y 121,

8.1.4 Responsabilidades:

El Titular de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad debera:
— Debera encomendar de forma econdmica o a través de oficio, la instruccion al Coordinador
del CRIS sobre los encargos y/o ordenamientos a realizar, marcando alcances, fechas de
entrega, personal especifico y en su caso los medios de transporte para llevarla a cabo.

El Titular de la Coordinacién del CRIS debera:
— Buscar la manera mas eficaz y eficiente para cumplir con las tareas encomendadas por
la Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad.
— Cuando se requiera la compra de insumos, materiales, mobiliario, equipos y todas
aquellas actividades que involucren un gasto en detrimento de las funciones de la
institucion, el Coordinador @ Cgﬁdeberé sdllicitarlo bajo el formato de requerimiento de

————
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compra y con visto bueno del Titular de la Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad y
presentarla y entregarla a la Jefatura de Adquisiciones del Sistema Municipal DIF,
Naucalpan.

— Informar al Titular de la Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad por oficio del
avance, resolucion o estatus de la tarea encomendada.

— Siexistiera algun factor que impida el cumplimiento de la tarea encomendada por el Titular
de la Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad, debera ser informado mediante oficio
al mismo, indicando dicho factor y solicitando una nueva fecha para el cumplimiento.

8.1.5 Definiciones

CRIS: Centro de Rehabilitacion e Integracion Social “teresa de Calcuta”

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

8.1.6 Insumos:
e La solicitud verbal del Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad y/o el Oficio de
peticién por parte del Titular de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad.
o Oficio de contestacién girado por el Coordinador del CRIS.

8.1.7 Resultados:

Cumplir con las tareas encomendadas por la Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad, las
cuales se traduzcan en una mejora en los procesos que ejecutan las areas operativas en materia
de terapias y consultas en beneficio a pacientes con discapacidad.

8.1.8.- Politicas:

e Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratados con calidad y calidez, el CRIS debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitaciéon integral a las personas con
discapacidad.

» Este manual es de aplicacién para la Coordinacion del CRIS y las dreas que intervienen
en la recopilacion, revision, validacion y captura de los datos, dichas areas estan
conformadas por médicos especialistas, terapia fisica, terapia ocupacional, terapia de
lenguaje, estimulacién temprana, psicologia y trabajo social.

e Se proporcionara apoyo a la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad para el
cumplimiento de sus metas y objetivos.

3
\\

§

4
Elabor6 / Revis6 _Autorizé:
7 / v

io Prado . José Antgnio Ogazon lAnguiano L{c. CynthialEljzehdo Basurto
or del CRIY “Teresa de Subdirector\de Asistencia a Directo el Sistema Municipal
: Discapacidad IF DIF, Naficalpan de Juarez
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e La Coordinacion del CRIS sentara las bases de su actuacion en las politicas y estatutos
contemplados en el Manual de Organizacion de la Subdireccion de Asistencia a la
Discapacidad.

e El Coordinador del CRIS debera requisitar los formatos administrativos que le requieran
las diferentes areas que integran el SMDIF Naucalpan de Juarez, para el cumplimiento de
sus objetivos.

e El Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacién y aprovechamiento de los recursos econémicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccion.

* En caso de requerir apoyo e interaccion con otros procedimientos se realizara la peticién
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracién
de las areas involucradas.

e Para llevar a cabo cualquier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

Elaboré 7 B \Revisé Autorizé:

: Afigel Osorio Prado
inador def CRIS “Teresa de
Calcuta”
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8.1.9 Desarrollo:

Despacho de los asuntos

Discapacidad.

encomendados por la Subdireccion de Asistencia a la

AREA
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titular Subdireccion
de Asistencia a la
Discapacidad

| Realizar por medio econdémico u oficio, la instruccién a la
| . .
Coordinacién del

CRIS sobre las encomiendas a realizar,
marcando alcances y fechas de entrega.

Titular de la

Buscar la manera mas eficaz y eficiente para cumplir con las tareas |

2 | Coordinacién del encomendadas por la Subdireccion de Asistencia a la
CRIS Discapacidad

z Cuando se requiera la compra de insumos, materiales, mobiliario,

equipos y todas aquellas actividades que involucren un gasto en

, Titular de la detrimento de las funciones de la institucion, el Coordinacién del

| 3 | Coordinacién del CRIS debera solicitarlo bajo el formato de requerimiento de

i CRIS compra y con visto bueno del Titular de la Subdireccion de

E Asistencia a la Discapacidad y presentarla y entregarla a la

Jefatura de Adquisiciones del SMDIF.

Titular de la Informar al Titular de la Subdireccién de Asistencia a la

4 | Coordinacion del Discapacidad por oficio del avance, resolucién o estatus de la tarea
CRIS encomendada.

Si existiera algun factor que impida el cumplimiento de la tarea

Titular de la encomendada por el Titular de la Subdireccién de Asistencia a la

5 | Coordinacién del Discapacidad, debera ser informado mediante oficio al mismo,

CRIS indicando dicho factor y solicitando una nueva fecha para el
cumplimiento.

Fin del procedimiento

Autorizo:

Lic. Cynthia Elizondo Basurto

DIF, Naucalpan de Juarez

Directora General del Sistema Municipal
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8.1.10 Diagramacion:

Despacho de los asuntos encomendados por la Subdireccion de Asistencia a la

Discapacidad.

Titular de la Subdireccion de
Asistencia a la Discapacidad

Titular de la Coordinacién del CRIS

©

Realizar por medic econdmico u oficio, o}

©

Buscar la manera mas eficaz v
. [eficiente para cumplir con las fareas

nstruccién a ko Coordinacién del CRIS
kobre las encomiendaos a realizor,
marcando alcances y fechas de entregal]

¥ lencomendadas por la Subdirecciony
de Asistencia a la Discopacidad.

L. (9

ICuando se requiera la compra de insumos,
materiales, mobiliario, equipos y todas|
loquellas actividades que involucren un gastol
len defrimento de las funciones de o
nstitucién, el Coordinador del CRIS, deberd
kolicitario bajo el formato de requerimiento dej
kompra y con visto bueno del Titular de o
Bubdireccién de Asistencia a la Discapacidad
presentaria y enfregaria a la Jefatura de
lAdquisiciones del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Judrez

[

D,

nformar al Titular de la Subdireccidn|
de Asistencia a la Discapacidad por
oficio del avance, resolucion o
lestatus de la tarea encomendada.

Si existiera algin factor que impida e
lcumplimiento de la tarea encomendadal
jpor el Titular de la Subdireccién de Asistencial
la lo Discapacidad, deberd ser informado

Imediante oficio al mismo, indicando dichg
factor y solicitando una nueva fecha para el

lcumplimiento.

Fin

8.1.11 Medicién: Total de asuntos encomendados realizadas

Total de asuntos encomendados solicitadas

X 100= 100%

/

_Autorizé:

2
Elabor6

1B
| Reviso

Dr/José Antonlp Ogazon Anguiano

del Sistema Municipal
lpan de Juarez
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8.1.12 Formatos e instructivos:

BITACORA DE ASUNTOS PENDIENTES INSTRUCTIVO DE
mmnm LLENADO

e o .
; " - “W mm 1.-: Anotar fecha de recepcion de solicitud

? } ' 2.- Anotar brevemente el asunto que se
{ t tiene que atender.
: j 3.- Anotar el area que solicita los insumos
£ o e o la atencion correspondiente.

{ 4 - Anotar la fecha que se concluye el
tramite correspondiente.

S

e
TN S,

8.2 Nombre del Proceso:
Solicitar, analizar y registrar la informacion correspondiente POA, PBRM, peticiones de
informacion y todas aquellas que le encomiende su superior inmediato.

8.2.1 Objetivo:
Mantener actualizados con informacion veridica y sustentada los formatos de POA, PBRM,
peticiones de informacién y todas aquellas que le encomiende su superior inmediato.

8.2.2 Alcance:
La observancia de lo establecido gfi el presente manual es de caracter obligatorio y general para

el personal de las diferentes areds que interyienen en la generacioén de la informacion, su analisis,
validacion y registro. A

Elaboré Vi Reviso Autorizo:
[

L
Dr. Jésé Antokio Ogazon

ubdirector \de Asistenci
Discapaciglad de!
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8.2.3 Referencias:

Ley General de Salud, DOF 08-04-2013.

Ley General de Salud. reforma la fraccion XVII del articulo 3, la fraccion Il del articulo 6, la
fraccion Il del articulo 33, el articulo 59, la fraccion VI del articulo 100, la fraccion | del articulo
104, la fraccion I del articulo 112, la denominacion del Titulo Noveno “Asistencia Social,
Prevencion de la Discapacidad y Rehabilitacion de las Personas con Discapacidad”, las
fracciones |, Il y V del articulo 168, el articulo 173, el parrafo primero y las fracciones I, II, lll, IV |
V y Vi del articulo 174 y los articulos 175, 177, 178, 180 y 300 de la

Ley general para la inclusion de personas con discapacidad Ultimas reformas publicadas DOF
12-07-2018

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 120 y 121.

8.2.4 Responsabilidades:
El Titular de la Coordinacion del CRIS debera:

~ Solicitar a todas las areas del CRIS Teresa de Calcuta, conformadas por médicos
especialistas, terapia fisica, terapia ocupacional, terapia de lenguaje, estimulacion
temprana, psicologia y trabajo social via econémica o a través de oficio, entregar la
informacién correspondiente para la alimentacion de los formatos de POA, PBRM, y todas
aqguellas que le encomiende su superior inmediato, estableciendo tiempos para la entrega,
misma que debera incluir el sustento fisico de los datos, asi como la firma y visto bueno
de quien los entrega,

— Al contar con la informacién procede a realizar la revision y cotejo de la misma, si existiera
alguna duda solicitar de manera econdmica al personal del area correspondiente su
asistencia a la oficina para la revisién de los datos.

—~ Una vez revisados y validados el area ejecutora de la actividad procedera a la captura en
los formatos correspondientes.

— Alfinalizar la captura, envia en tiempo y forma la informacion por oficio al area solicitante.
8.2.5 Definiciones:

CRIS: Centro de Rehabilitacién e Integracién Social “teresa de Calcuta”

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

POA: Programa Operativo Anual.

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

8.2.6 Insumos
e La solicitud via elegifonica o vig, oficio la informacién y llenado de formatos
estableciendo tiempg’s y formas pgra Ja entrega.

Elaboré / Autorizo:

1
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o Oficio de contestacion girado por el Titular de la Subdireccién de Asistencia a la
Discapacidad o el Coordinador del CRIS.

8.2.7 Resultados:
Mantener actualizados los formatos POA, PBRM, etc., con la informacion confiable, veridica,
revisada y validada.

8.2.8.- Politicas:

e Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 30 de
mayo de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los
pacientes deben ser tratados con calidad y calidez, el CRIS debe contar con las
condiciones necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los
derechos de las personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacion integral a
las personas con discapacidad.

e Este manual es de aplicacion para la Coordinacion del CRIS y las areas que
intervienen en la recopilacion, revision, validacion y captura de los datos, que estan
conformadas por médicos especialistas, terapia fisica, terapia ocupacional, terapia de
lenguaje, estimulacion temprana, psicologia y trabajo social.

» La informacion que se proporciona a la Coordinacién del CRIS para el llenado de los
formatos debera estar plenamente sustentada y al ser entregada se debera realizar
por oficio anotando la leyenda revisé y valido.

» Para la entrega de la informacién se deberan cumplir con los tiempos y formas
establecidos por la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion Y Evaluacion
y/o la Coordinacion del CRIS.

« En caso de requerir apoyo e interaccion con ofros procedimientos se realizara la
peticién via oficio y en correlacién al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la
colaboracion de las areas involucradas.

e Para llevar a cabo cualguier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial
(via escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para
concretarlo, siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de
trabajo.

Elaboré6 Autorizo:

e Elize Basurto
Directipra Gengelaé&él Sistema Municipal
fUcalpan de Juarez
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8.2.9 Desarrollo:

Solicitar, analizar y registrar la informacion correspondiente POA, PBRM, peticiones de
informacion y todas aquellas que le encomiende su superior inmediato.

| NO. AREA A
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| Titular de la Unidad de Solicitar en tiempo y forma por oficio y de manera electrénica al Titular de
1 Informacion, Planeacion, | la Coordinacion del CRIS la entrega en tiempo y forma de los formatos
Programacion y POA, PBRM, ETC.
Evaluacion
Solicitar por via econémica o via oficio a las diferentes areas del CRIS
‘ Titular de i Teresa de Calcuta entregar la informacion correspondiente para la
2 alimentacion de los formatos de POA, PBRM, ETC., estableciendo tiempos

Coordinacién del CRIS

para la entrega, misma que debera incluir el sustento fisico de los datos,
asi como la firma de quien lo entrega.

3 Titular de la | Al contar con la informacién procede a realizar la revision y cotejo de la
Coordinacion del CRIS | misma.
| 4 Titular de la | Una vez revisados y validados procede a la captura en los formatos
| Coordinacion del CRIS | correspondientes.
5 Titular de la | Al finalizar la captura, envia en tiempo y forma la informacién por oficio al
Coordinacion del CRIS | titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
Titular de la Unidad de ‘
6 Informacion Planeacion, | Recibe el oficio donde el Titular de la Coordinacion del CRIS hace entrega
Programacion y | en tiempo y forma de la informacién solicitada.
Evaluacion

Fin del procedimiento

/ \ /

Elabor6 /

\Reviso Autorizé:
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8.2.10 Diagramacion:
Solicitar, analizar y registrar la informacién correspondiente POA, PBRM, peticiones de
informacién y todas aquellas que le encomiende su superior inmediato.

Titular de la Coordinacion de
Planeacion Evaluacion y Segquimiento

Inicio l
v O O
Solidita por oficio al Titular de la 5
Subdireccion de Atencién Médica y | p| Recibe el oficio de
este a su vez solicita a al filuiar de la solicitud de informacién
Coordinacién del CRIS, enfregar la

informacion correspondiente para la
alimentacion de los formatos, POA,

Titular de la Coordinacion Administrativa

PBRM, ETC., estableciendo fiempos. Solicitar por via econdmica o via oficio a las
para ia enfrega, misma gue deberd diferentes dreas del CRIS Teresa de Calcuta
inciuir el sustento fisico de los dafos, asi enfregar ia informacion correspondiente para

como id firma y viste bueno del Titulor
que los genera, incluyendo el texto

la gimentacion de los formatos de POA,

P Lok M, ETC.. estableciendo tiempos poroia
revisdy valido. enirega, misma que deberdinciuir el susienio
fisico de los datos, asi come la frma de quien

@Eﬁl

Al contar con la informacién procede a
realizar 1a revisién y cotejo de la misma,

e,

Una vez revisados y validados procede
ala captura en los formatos

lo entrega.

. ]

comrespondiantes,
@ l 2
Una vez revisados y validados procede Al finalizar la captura, envia en tiempo y
ala captura en los formatos <+ forma y por oficio, la informacion al area
correspondientes. de planeacion.

8.2.11 Medicion: Total de reqgistros de informacion realizadas X 100= 100%
Total de registr informacién sojicitadas

V4

Autorizo:

Elaboro ¢

Directoga Gene| Sistema Municipal
lpan de Judrez
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8.2.12 Formatos e instructivos:
Formato POA

AT PRGN OF PRENDNOON D LA DEOIRCTAD B9 BOUEAS 4] Fudnca
TPAORES D AMIEA Y 8 L PO, 0K B CENGRAL |- B
i

P DB 3 EPICCR D DECRACEAD B BB A
BAONE 366 T L3 PORLACHN SN GBI

OHINTIA € PEORAL SO 3 RENCON 1 46 OREAPCIOND, 4|
TR MRS WOV D

3 DTN SO T SNGS T A TROWSIDRD B :
e =

¥ i

APYIR TS X EMDON N Hasrh 004 0F

fr 1 -:e.mmmmmwmmmm

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.-: Anotar mes que corresponde el informe

2.- Anotar en la meta la cantidad anual de actividades.

3.- Anotar mensualmente la cantidad programada y realizada de cada meta.
4.- Anotar el avance acumulado de las metas realizadas de cada mes.

5.- Anotar el porcentaje del avance acumulado de cada mes.

6.- En caso de tener alguna observacion anotar en el rubro correspondiente.

Elabor6

Calcata”
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SEGUIMIENTS ¥ EVALUACION DEL PRESUPUESTO BASADD EN RESULTADOS MUNICIPAL 2022
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Anotar las claves de identificador del programa que se reporte

2.- Anotar e nombre de cada meta del programa que se reporta

3.- Anotar la unidad de medida de cada meta programada.

4 - Anotar la cantidad programada anual.

5.- Anotar la cantidad programada y porcentaje de cada meta en el trimestre correspondiente
.- Anotar la cantidad alcanzada y porcentaje de cada meta en el trimestre correspondiente
7.- Anotar la variacién de cada meta y su porcentaje del trimestre correspondiente

8.- Anotar el avance acumulado anual de cada meta de actividades programada y alcanzada.
9.- Recabar las firmas de quien Elabora y Revisa la informacion.

; //\f\‘\

Elabor6 /7 [Revisé | Autorizé:

7

ntapio Ogazon Anguian
irector\de Asistencia a la
Discapacidad del




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos :
Coordinacion del CRIS “Teresa de Calcuta” Pagina |24

8.3 Nombre del Proceso:
Gestion de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

8.3.1 Objetivo:

Realizar las gestiones necesarias para mantener en 6ptimas condiciones los bienes muebles e
inmuebles del CRIS Teresa de Calcuta, para la brindar un buen servicio a los pacientes con
discapacidad.

8.3.2 Alcance:
Aplica a todos los bienes muebles e inmuebles del CRIS Teresa de Calcuta.

8.3.3 Referencias:

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 120 y 121.

8.3.4 Responsabilidades

Coordinador del CRIS Teresa de Calcuta: Verifica que el proceso se lleve a cabo de manera
adecuada.

Usuario o Personal del CRIS Teresa de Calcuta: Informa inmediatamente al Coordinador del
CRIS, sobre un desperfecto en el funcionamiento de un bien mueble e inmueble

8.3.5 Definiciones
CRIS: Centro de Rehabilitacion e Integracion Social “Teresa de Calcuta”
SMDIF: Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

8.3.6 Insumos:
Formato de solicitud de servicios de reparacion y/o mantenimiento de un bien mueble o inmueble.

8.3.7 Resultados:
Se da atencion a las solicitudes de reparacion de bienes muebles e inmuebles del CRIS Teresa
de Calcuta.

8.3.8.- Politicas:

e Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diagio Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTEAltim formas ppblicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratados con Aalidad alidez, el/ CRIS debe contar con las condiciones

Elabor6  / 7 gvisé _—Autorizé: ]

Dr. José“Antohi Of i
Sybdirectorde Asistencia a la
Discapaciga
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necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacion integral a las personas con
discapacidad.

Este manual es Unicamente de competencia para el desempefio y operacion de las
funciones de la Coordinacion del CRIS y las distintas areas conformadas por meédicos
especialistas, terapia fisica, terapia ocupacional, terapia de lenguaje, estimulacion
temprana, psicologia y trabajo social.

Se proporcionara apoyo a la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad para el
cumplimiento de sus metas y objetivos.

La Coordinacion del CRIS sentara las bases de su actuacion en las politicas y estatutos
contemplados en el Manual de Organizacion de la Subdireccion de Asistencia a la
Discapacidad.

El Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacion y aprovechamiento de los recursos econémicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccion.

En caso de requerir apoyo e interaccién con otros procedimientos se realizara la peticion
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracion
de las areas involucradas.

La entrega de cualquier peticion u oficios se realizara unicamente en dias habiles en
horario de 09:00 a 18:00 horas

Para llevar a cabo cualquier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

Revisé f{ Autorizé:
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i
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8.3.9 Desarrollo:
Gestion de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Servicios Generales

NO. AREA : 7
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1
Usuario y/o personal Informa a la Coordinacion del CRIS sobre las reparaciones y/o
1 servicios necesarios que requiere algun bien mueble o inmueble del
del CRIS
CRIS Teresa de Calcuta.
Verifica y evalta el tipo de servicio que se requiere para la reparacion i
2 Coordinacion CRIS | y/o mantenimiento del bien mueble o inmueble del CRIS Teresa de |
Calcuta.
s e Elabora solicitud de reparacion y tramita ante el area de la jefatura
2 feocrdinacionerie de Servicios Generales del SMDIF Naucalpan de Juarez México.
4 Jefatura de Autoriza solicitud y envia personal al CRIS para la reparacion y/o
Servicios Generales | mantenimiento necesarios.
5 Coordinacion CRIS | Verifica que la reparacion y/o mantenimiento solicitado sea realizado
6 Jufatics de Se concluye el servicio solicitado

Fin del procedimiento

7i s

Elabor6 [

Reviso _Autorizo: l

e

L

Dr. José Anfpnio Ogazon
SubBdirector de Asistenci
Discapa ldag,

Sistema Municipal r
alpan de Juarez
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8.3.10 Diagramacion:

Gestion de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

USUARIO Y/O SERVICIOS
COORDINACION CRIS PERSONAL DEL GENERALES
CRIS
( Inicio )
@ ¢ L0

Verifica y evalla el tipo de servicio Informa a la Coordinacion del
que se requiere para la reparacion y/o CRIS sobre las reparaciones
mantenimiento del bien mueble o y/o servicio necesario de un
inmueble. bien mueble o Inmueble
Elabora solicitud de reparacion y Autoriza solicitud y envia
tramita ante el area de Servicios personal al CRIS
Generales

1

i

©) 5
Verifica que la reparacién solicitada | Se concluye el servicio
sea realizada £ * solicitado
.
>
|
i FIN

8.3.11 Medicion: Total de gestiones de reparacion realizadas X 100= 100%
Total de gestiones de reparacion solicitadas

a

\
Elaboré  /J eviso

\ s

Dr. José Arifonio Ogazoni|Anguiano
Subdirectyr de Asistencia a la
Discapacidad del SMD
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8.3.12 Formatos e instructivos:

"2022.Af0 del Quincantanario de Tolusa, Capital del Estado de Mexice”.
NauCaLpan

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA DISCAPACIDAD

BITACORA DE REPARACIONES Y/O MANTENIMIENTO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

Coordinacion CRIS Teresa de Calcuta

l RS i Tipode = | -7 = ——|
Re; 7 } r i
[ Fecha recepcion l A | AN | Fechatormino |

: = ]

¢

8.4 Nombre del Proceso:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.-: Anotar fecha de recepcion de solicitud
2.- Anotar brevemente la reparacion que se
tiene que atender.

3.- Anotar el area que solicita la reparacion o
la atencién correspondiente.

4 .- Anotar la fecha que se concluye la
reparacion solicitada

Gestién de reparacion y/o mantenimiento de bienes informaticos.

8.4.1 Objetivo:

Realizar las gestiones necesarias para mantener en 6ptimas condiciones los bienes informaticos
y de telecomunicaciones del CRIS Teresa de Calcuta, para brindar un buen servicio a los

pacientes con discapacidad

8.4.2 Alcance:

Aplica a todos los bienes informaticos y de telecomunicaciones del CRIS Teresa de Calcuta

= /l
Revisd |/ _Autorizo:

Elabor6 /[
Vi

Dr. Antokio Ogazén Anguian
ubdirector §e Asistencia a la
Discapacidad del SMDIF

P

Zondo Basurto
.: Sistema Municipal

< o il
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8.4.3 Referencias:
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 120 y 121.

8.4.4 Responsabilidades

Coordinador del CRIS Teresa de Calcuta: Verifica que el proceso se lleve a cabo de manera
adecuada.

Usuario o Personal del CRIS Teresa de Calcuta: Informa inmediatamente sobre un desperfecto
o correccion en un bien informatico y de telecomunicaciones.

8.4.5 Definiciones
CRIS: Centro de Rehabilitacion e Integracion Social “Teresa de Calcuta”
SMDIF: Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, Meéxico.

8.4.6 Insumos:
Formato de solicitud de servicios de reparacion y/o mantenimiento equipo informatico.

8.4.7 Resultados:
Se da atencion a las solicitudes de reparacion de equipo informatico, que se encuentran en el
CRIS Teresa de Calcuta.

8.4.8 Politicas:

o Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratados con calidad y calidez, el CRIS debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacién integral a las personas con
discapacidad.

e Este manual es Unicamente de competencia para el desempefio y operaciéon de las
funciones de la Coordinacion del CRIS y las distintas areas conformadas por medicos
especialistas, terapia fisica, terapia ocupacional, terapia de lenguaje, estimulacion
temprana, psicologia y trabajo social.

« Se proporcionara apoyo a la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad para el
cumplimiento de sus metas y objetivos.

e La Coordinacién del CRIS sentara las bases de su actuacion en las politicas y estatutos
contemplados en el Manual de Organizacién de la Subdireccién de Asistencia a la
Discapacidad.

pa

\ [
Elabor6 /7 / | Revisé |/ Autorizo:
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El Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacion y aprovechamiento de los recursos econémicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccién.

En caso de requerir apoyo e interaccién con otros procedimientos se realizara la peticion
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracion
de las areas involucradas.

La entrega de cualquier peticion u oficios se realizara unicamente en dias habiles en
horario de 09:00 a 18:00 horas

Para llevar a cabo cualquier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

8.4.9 Desarrollo:
Gestion de reparacion y/o mantenimiento de bienes informaticos.

NO. AREA :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario y/o personal | Informa a la Coordinacion del CRIS sobre las reparaciones y/o
del CRIS servicios necesarios que requiere el equipo informatico.

S Verifica y evalta el tipo de servicio que se requiere para la reparacion
. Comdi o y/o mantenimiento del equipo informatico.
3 Coordinacién CRIS Elabora sol‘icitud de reparacit?p y tramita ante el area de Informatica

y Tecnologias de la Informacioén.
4 Informatica Autoriza solicitud y envia personal al CRIS o acepta equipo a reparar
5 Coordinacion CRIS | Verifica que la reparacion solicitada sea realizada
6 Informatica Se concluye el servicio solicitado
Fin del procedimiento
Elaboré / Autorizé:

inador del CRIS “Teresa de

Calcuta”

el Sistema Municipal
lpan de Juarez
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8.4.10 Diagramacion:

Gestion de reparacion y/o mantenimiento de bienes informaticos.

COORDINACION CRIS

USUARIO Y/O
PERSONAL DEL
CRIS

INFORMATICA

@

Verificay evaliao el tipo de servicio
que se requiere para la

( Inicio ,

reparacion y/o mantenimiento
del equipo informatico.

3
Elabora soicitud de reparaciony

Informa a la Coordinacion
del CRIS sobre Ilas
reparaciones y/o sernvicios
necesarios que requiere el
equipo informdatico.

O,

Autoriza solicitud y envia

tramita ante el drea de
informética y Tecnologias de la
informacion.

55}
Verifica que la repara

solicitada sea realizada

personal al CRIS o acepta el

A

equipo o reparor

6

Se concluye el servicio
solicitado

v

FIN
8.4.11 Medicién: Total de gestiones de reparacion realizadas X 100= 100%
Total de gestiones de reparacién solicitadas
Elabor6  / Autorizé:

do Basurto
Sistema Municipal
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8.4.12 Formatos e instructivos:

]

20 A G S anbanee S i Tk, Sopie et lntate Sy Mioe
é % DiF
) NAUCALPAN

fo ok L
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA DISCAPACIDAD

BITACORA DE REPARACIONES Y/O MANTENIMIENTO DE BIENES
INFORMATICOS

Coordinacién CRIS Terssa de Caicuta

—E

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.-: Anotar fecha de recepcion de solicitud
2.- Anotar brevemente la reparacion que se
tiene que atender.

3.- Anotar el area que solicita la reparacion o
la atencion correspondiente.

4.- Anotar la fecha que se concluye la
reparacion solicitada

8.5 Nombre del Proceso:
Gestion y tramite de incidencias.

8.56.1 Objetivo:

Realizar las gestiones necesarias para tramitar las incidencias del personal del CRIS Teresa de
Calcuta ante el area de Recursos Humanos del SMDIF Naucalpan de Juarez.

8.5.2 Alcance:

Aplica a todo el personal del CRIS Teresa de Calcuta.

i

Elaboro

Autorizo:




j H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
‘ﬁ Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
[

mugawm
Manual de Procedimientos o i
Coordinacion del CRIS “Teresa de Calcuta” Pagina |33

8.5.3 Referencias:
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 120 y 121.

8.5.4 Responsabilidades

Coordinador del CRIS Teresa de Calcuta: Verifica que el proceso de tramite de incidencias se
lleve a cabo de manera adecuada.

Personal del CRIS Teresa de Calcuta: Informar inmediatamente sobre alguna incidencia o
incapacidad que se requiera tramitar ante Recursos Humanos del SMDIF Naucalpan de Juarez

8.5.5 Definiciones
CRIS: Centro de Rehabilitacion e Integracién Social.
SMDIF: Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

8.5.6 Insumos:
Formato de incidencias.

8.5.7 Resultados:
Se da atencion a las solicitudes de mcndenmas y tramite ante recursos humanos del personal
adscrito al CRIS Teresa de Calcuta.

8.5.8 Politicas:

e Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratados con calidad y calidez, el CRIS debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacion integral a las personas con
discapacidad.

« Este manual es Unicamente de competencia para el desempefio y operacion de las
funciones de la Coordinacién del CRIS y las distintas areas conformadas por medicos
especialistas, terapia fisica, terapia ocupacional, terapia de lenguaje, estimulacion
temprana, psicologia y trabajo social.

» Se proporcionara apoyo a la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad para el

cumplimiento de sus met?voﬁjet' 0S.
A

Elaboré P evisé6 | Autorizd:
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La Coordinacion del CRIS sentara las bases de su actuacion en las politicas y estatutos
contemplados en el Manual de Organizacion de la Subdireccion de Asistencia a la
Discapacidad.

El Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacion y aprovechamiento de los recursos econémicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccion.

En caso de requerir apoyo e interaccion con otros procedimientos se realizara la peticion
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracion
de las areas involucradas.

La entrega de cualquier peticion u oficios se realizara unicamente en dias habiles en
horario de 09:00 a 18:00 horas

Para llevar a cabo cualquier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

8.5.9 Desarrollo:
Gestion y tramite de incidencias.

NO. AREA :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario y/o El personal del CRIS que solicite tramite de incidencias, se presenta
personal del CRIS | en la Coordinacién del CRIS para iniciar el tramite correspondiente

2 Coordinaclsn CRIS ye(rftca y evalua si se reunen los requisitos para el tramite de
incidencias.

3 Coordinacién CRIS Ellabora’ingidencia y reune los soportes necesarios para justificar
dicho tramite.
Revisa incidencia y en caso de contar con la justificacion adecuada

i Fibcuriog tumanie se acepta para tramite correspondiente.

5 Coordinaciéon CRIS | Se concluye el tramite y se da seguimiento.

Fin del procedimiento

Autorizo:

'l ArgelOsorio Prado

Eoorgfnador del QRIS “Teresa de

Elabor6 /

Calcuta”

lpan de Juarez

Directqra Gene Sistema Municipal

l
s
E




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez 5
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia DIF
NAUCALPAN
Manual de Procedimientos -
Coordinacion del CRIS “Teresa de Calcuta” Pigina |35

8.5.10 Diagramacion:
Gestion y tramite de incidencias.

: USUARIO Y/O
COORDINACION CRIS PERSONAL DEL | RECURSOS HUMANOS
CRIS

( Inicio '
2 ¢

Verifica y evalGa si se rednen los El personal del CRIS que
requisitos para el firamite de solicite tramite de
incidencias. incidencias. se presenta

en la Coordinacion del
CRIS para iniciar el tramite

4
O
Elabora ' incidencia y relune T0s Revisa incidencia y en casc
soportes que jusfifiguen dicho de contar con la justificacion
tramite. adecuada aqcepta para
| trémite.

©)

Se concluye el tramite y
se da seguimiento

FIN

8.5.11 Medicion: Total de gestiones de incidencias realizadas X 100= 100%
Total de gestiones de incidencias solicitadas

Ve [

Elaboré o Revisé |/ Autorizo:
I L
Lic, nge! o Prado Mo' Ogazon Anguidro
C inator del CRIS Teresa de director de Asistencia a la
Calcut Discapacidad del SMDIF
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8.5.12 Formatos e instructivos:

Ayuntamiento Constitucional de
Naucaipan de Juarez 2022-2024

SUBDIRECCION DE

DIF ADMINISTRACION ¥ FINANZAS INCIDENCIAS
NAUCALPAN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS Y SERVICIO SOGIAL
22-24 B ES——
Fecha de elaboracién incidencia: £a3felon
Nombre: No. de empieado:
Departamento: R
PO as Incisnoixy Fecha de incidencia.
Autorizacion de entrada
Autorizacion de salida Con sueldo D
Aulorizacion dia completo Compensacion de iempo D S ke O
Mativo de la Incidencla (anexar comprobantes)
.W-Iﬂw erese o Autorizacior vo. Bﬂ : Autorizacion
Nombre Jefe de Departamento I- : Subdirector F Recursas Humanos 1
]
Firma: Firma: i Firma: Firma:
S Jl
@DifNau (f) @ @)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- Anotar fecha de elaboracion de incidencia.
2.- Anotar nombre y nimero de empleado.
3.- Anotar el area de adscripcion del empleado.
4.- Anotar la fecha de la incidencia y tipo de autorizacion solicitada
5.- Anotar el motive de la incidencia.
6.- firmas del interesado con las firmas de autorizacion y Vo. Bo. De Jefe Inmediato.
q
/2 P N /)
Elaboré / ¥ Revisé |/ Autorizé: i
7 \ W

director de Asistencia a la
Discapacided del

Basurto
Sistema Municipal
\pan de Juarez
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8.6 Nombre del Proceso:
Servicio de Transporte a personas con discapacidad.

8.6.1 Objetivo:
Otorgar el servicio de transporte a los pacientes con discapacidad que reciben terapias en el
CRIS.

8.6.2 Alcance:
Aplica a todas las personas con discapacidad, temporal o permanente que requieran apoyo de
transporte por ser consideradas personas vulnerables.

8.6.3 Referencias:
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 120 y 121.

8.6.4 Responsabilidades

Coordinador del CRIS Teresa de Calcuta: Verifica que el proceso se lleve a cabo de manera
adecuada, que los pacientes sean tratados con calidad y calidez.

Trabajador(a) Social: Da informacion a los usuarios sobre el transporte, da reglamento a los
usuarios para que acepten condiciones del mismo, remite al usuario con un chofer para verificar
la existencia de ruta.

Responsable del programa Rehabilitacion Basada en la Comunidad(RBC): Coadyuva con el
area de Trabajo Social para la difusion del Servicio de Transporte

Chofer: verifica la existencia de ruta para el paciente, elabora bitacora de dias y horarios para
dar el servicio de transporte al usuario.

8.6.5 Definiciones

CRIS: Centro de Rehabilitacion e Integracién Social CRIS “Teresa de Calcuta”

8.6.6 Insumos:
Bitacora de registro diario de transporte a personas con discapacidad.
Reglamento de transporte.

8.6.7 Resultados:
Se otorga el servicio de transporte a los pacientes que reciben terapias en el CRIS.

A
!

Elabor6 ~ Fé '\ Revis6 Autorizo:
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8.6.8 Politicas:

Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratado con calidad y calidez, el CRIS debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacion integral a las personas con
discapacidad.

Este manual es unicamente de competencia para el desempefio y operacion de las
funciones de la Coordinacion del CRIS y las distintas areas conformadas por médicos
especialistas, terapia fisica, terapia ocupacional, terapia de lenguaje, estimulacion
temprana, psicologia y trabajo social.

Se proporcionara apoyo a la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad para el
cumplimiento de sus metas y objetivos.

La Coordinacién del CRIS sentara las bases de su actuacion en las politicas y estatutos
contemplados en el Manual de Organizaciéon de la Subdireccion de Asistencia a la
Discapacidad.

El Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacion y aprovechamiento de los recursos econémicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccion.

En caso de requerir apoyo e interaccion con otros procedimientos se realizara la peticion
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracion
de las areas involucradas.

La entrega de cualquier peticion u oficios se realizara unicamente en dias habiles en
horario de 09:00 a 18:00 horas

Para llevar a cabo cualquier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

Elaboré / f eviso /| Autorizo:

e Ant@nio OgaZon Andwiano Lic.
bdirector\de Asistencia a|la Directora Gene| Sistema Municipal
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8.6.9 Desarrollo:
Servicio de transporte

NO. AREA :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Trabajo Social/lRBC | Recibe al usuario y da informes sobre el servicio de trasporte.

Se da el reglamento de transporte al paciente para que sea
2 Trabajo Social/RBC | verificado y validado por el mismo. Paciente acepta las condiciones
de transporte.

3 Trabajo Social/RBC | Remite al usuario con el chofer para verificar existencia de ruta.

Verifica existencia de ruta, elabora bitacora de transporte con dias y

4 Chofer : . ik
horarios para brindar el servicio.

Si hay ruta envia al usuario a realizar pago del transporte. Si no hay
5 Chofer envia nuevamente a trabajo social para colocar en lista de espera de
creacion de ruta.

6 Chofer Brinda el servicio de transporte a usuarios del C.R.I.S.

Fin del Procedimiento

/‘\\
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8.6.10 Diagramacion:
Servicio de Transporte.

CHOFER TRABAJO SOCIAL / RBC

‘ Inicio |

ey

v

El usuario se presenta en Trabajo Social o con
el responsable de RBC, para solicitar el servicio

@ de transporte.
Se remite a trabajo social para lista de l O
espera para creaciéon de nueva ruta. 5
Se da el reglamento de transporte al paciente

para que sea evaluado y validado

| Q

Existen
cia de

Se remite al usuario con un chofer para
verificar existencia de ruta

Ruta

Envia a usuario a pago de transporte,
anota folio de recibo en hoja diaria y da el
servicio

i
G

8.6.11 Medicién: Total de servicios de transporte realizados
Total de servicios de transporte solicitados

X 100= 100%

Autorizo:
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8.6.12 Formatos e Instructivos:

MR A i GRS S T, Dok chet it v Mt
P, NAUCALPAN

B an

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA DISCAPACIDAD

BITACORA DE SEVICIO DE TRANSPORTE

Coordinacion CRIS Teresa de Calcuta

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Anotar fecha de solicitud de servicio

! 2 .- Anotar el nombre del paciente gue

§ requiere el servicio.

| 3.- Anotar el nimero de expediente del

: paciente.

| 4 - Anotar la direccion donde sera trasladado
|

el paciente

5.- Anotar la hora que se programa el servicio
6. Firma y nombre del chofer que brinda el

| servicio

FIRMA CHOFER

. b [
Elabor6 7 | \ Revisq/ Autorizé:
_ / [

el Sistema Municipal
alpan de Juarez
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9.- SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Sefala el principio o terminacion de un
aleis & Biat dal prpcgd_:mlento. Cual_‘\dp se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anotara la palabra
procedimiento. INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.
Es utilizado para sefalar que un procedimiento
Conabtor da proviene o es la contmuacpn de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre
procedimientos. | del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o
mas alternativas de solucion. Para fines de mayor
Decision. claridad y entendimiento, se describira brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.
Es empleado cuando dentro del proceso que se
Documento trate, el area responsable genera algin formato
generado en el | documento.
" proceso.
Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su
direccion se maneja a través de terminar la linea
I ——— Linea Continua | con una flecha y pueda ser utilizada en la direccion
gue se requiera y para unir cualquier actividad.

Autorizo:
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10.- REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion del Centro de Rehabilitacién e Integracion Social
CRIS “Teresa de Calcuta”, dependiente de la Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad, del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF: Quinta
Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacién por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria: Cuarta Sesion Extraordinaria
de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesiéon Extraordinaria de
fecha 26/abril/2023.

11.- DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version
impresa se encuentra en poder de la Coordinacién del Centro de Rehabilitaciéon e Integracion
Social CRIS “Teresa de Calcuta” dependiente de la Subdirecciéon de Asistencia a la Discapacidad
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México. (1 copia).

3. Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

y4
Elabor6 / Autorizo:

b

Lic Afigifel Angel/Osorio Prado Dr Lic. Cyn
ifador del CRIS “Teresa de

Calcuta”

DIF, calpan de Juarez

U1

Directora del Sistema Municipal
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12.- CONTROL DE FIRMAS

Directora | Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Reviso y Autorizo

[N Fepn Ak ¢/
Dra. Maria Fernanda Valdés Flgueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y Validé

Lic. Alma Rosa Mercado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Famllla de Naucalpan de Juarez, México

Subdirector de Asistenci
Desarrollo Integra

el Sistema Municipal para el
de la Famia de NaUcalpah de Juarez, México

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |& Familia de Naucalpan de Juarez, México

Aprobacién para publicaciéon en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,

Vigésima Tercera Ses/ién-ExRordinaria e fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.
P /
Elaborg” | \ ) Revisé.{ _~Autorizé:

dinador del CRIS “Teresa de bdirector de Asistenci Direct

al del Sistema Municipal
Calcuta” Discapacidad del SMDIF

calpan de Juarez




